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01 Identificar albaran entregado por el cliente (Atencién al publico)

Los clientes con contrato pueden depositar los envios adjuntando un albaran de entrega, en el que se contemplan una serie
de descuentos en funcién de: su destino, el volumen de envios de cada depdsito y el grado de preparacion, clasificacion
y presentacion en la oficina.

En funcién del destino se definen 3 ambitos:

. Local: se aplica a los envios cuyo destino sea la misma localidad en que se admiten.

. Destino 1 (D1): se aplica a los envios dirigidos a todas las capitales de provincia y a aquellas localidades
incluidas en el Anexo B, del contrato que tenga suscrito el cliente.

. Destino 2 (D2): se aplica al resto de los destinos.

En funcién del nivel de clasificacion de los envios presentado en la oficina se definen 3 grados:

. GL1. Clasificados por provincias, incluidos en contenedores por provincia o zona y correctamente identificados
y rotulados.
. G2. Clasificados por cédigo postal (5 digitos), incluidos en contenedores a destino final y correctamente
identificados y rotulados con cédigo postal y localidad.
. GO0.- Cuando la preparacién y presentacion no se ajusta a lo requerido en los grados 1 o 2.
Grado GO G1 G2
Clasificacion NO C. Postal 2 digitos C. Postal 5 digitos
Contenerizacion NO Provincia / Zona C. Postal 5 digitos
Rotulacion NO Provincia / Zona C. Postal 5 digitos

El cliente puede presentar tres tipos de albaranes:

. Albaran con nube de puntos. Este albaran contiene toda la informacion en un cédigo legible para la pistola
(2 copias).

. Albaran con cédigo de barras: Este tipo de albaran esta prerregistrado por el cliente a través de una aplicacién
de Internet (2 copias).

. Albaran confeccionado "a mano" (2 copias).

Todos los albaranes deben grabarse en la aplicacion IRIS, accediendo al mend Admisién >> Albaranes, y seleccionando
el albaran que aporta el cliente.

Nota: No pueden admitirse bajo la modalidad de albaran los siguientes productos:

. Pag Premiun Internacional

. Pag Standar Internacional

. Paquete Internacional Econémico
. Pag Premium

. Paq Estandar

La admision de este tipo de productos debe hacerse de forma individualizada en la pantalla correspondiente de IRIS.
Seleccionando el tipo de franqueo: Pagado o Maquina de franquear, activandose los campos n° de contrato y cliente, es
necesario introducirlos para imputar el importe de dicho envio al cliente.

Este tipo de envios no es necesario que vengan acompafiados del correspondiente impreso de admisién M-11A o M-11i
ya que se han de admitir con digitalizacion y al terminar la admision se genera un formulario para el cliente, que si lo solicita
se puede enviar a un email sin tener que imprimirlo.

02 Comprobar que puede circular por correo (Atencién al publico)

Si se trata de un objeto de los recogidos en la lista de objetos prohibidos o mercancias peligrosas de las no autorizadas
para circular por correo, se rechaza el envio. Todo envio que contenga mercancias peligrosas de las autorizadas para su
circulacion por correo, ha de circular certificado, para poder conocer en todo momento al remitente y destinatario.

También hay que comprobar que se ajusta a las condiciones de peso y medidas establecidas.

Segun lo detallado en el Reglamento de la UPU, se recuerda que de conformidad a las disposiciones relativas a los envios
de correspondencia de la Union Postal Universal (UPU), esta terminantemente prohibido admitir y dar curso a envios
postales internacionales de correspondencia que porten una direccion de retorno de un pais diferente a la del signo de
franqueo.

En consecuencia, todos los envios admitidos en nuestra red, podran Unicamente llevar una Unica direccion de retorno sita en
Espafia. En los casos en los que no se produzca esta circunstancia se invitara al remitente a que modifique dicha direccién.
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En el caso de que no acceda, no se admitirdn los envios, advirtiéndole de que en caso de que los envios aparezcan en
buzones, NO seran cursados a destino, declarandose como sobrantes.

03 Revisar envios (Atencidn al publico)

Siempre se ha de verificar que el contenido del albaran coincide con las especificaciones definidas para cada producto
y modalidad.

Cuando el volumen de envios depositados por el cliente en ventanilla sea muy numeroso, se actuara de la siguiente forma:
Sobre una muestra extraida al azar se realiza el control cualitativo de los envios; estos se deben adaptar a las
especificaciones definidas para cada producto y modalidad.

En los envios franqueados a maquina se comprueba:

. Calidad y fecha de las estampaciones.
. NuUmero de maquina que figura en las estampaciones.
. Franqueo de los envios segun producto, modalidad, tramo de peso y destino.

En los envios con Franqueo Pagado se comprueba que:
. En el anverso de los envios figura el cajetin de FP con la leyenda correspondiente.
. Los envios pertenecen al tramo y ambito de destino que figura en el albaran.

En los envios con Franqueo Concertado se comprueba que:

. En los envios figura el cajetin / leyenda FC N°...

. El n° de FC coincide con el otorgado a la publicacion.

. El peso del ejemplar es correcto.

. Los envios pertenecen al tramo de peso y ambito de destino que figura en el albaran de entrega.

El control de los ambitos de destino se hara mediante muestreos, utilizando la ayuda para verificar al que pertenece un
determinado cédigo postal. Cuando se detecten envios de todos los ambitos en cada uno de ellos y resulte imposible
determinar cuantos pertenecen a cada grupo, los envios se contabilizan todos como del ambito D2.

El control cuantitativo se efectla sobre cada uno de los ambitos de destino y tramo de peso diferente.

Se comprueba que los grados de clasificacion de cada ambito de destino presentados por el cliente se corresponden con
los detallados y que la rotulacién se corresponde con el grado de clasificacion.

04 ¢ Qué tipo de albaran es? = Confeccionado manualmente

05 Procesar datos albaran confeccionado a mano (Atencién al publico)

En este caso se accede a la opcion registro manual, y se trasladan los datos facilitados por el cliente a la pantalla de registro.

En la aplicacion de IRIS, se selecciona Admision > Albaranes > Admisién Manual.

En primer lugar ha de indicarse el n° de contrato y n° de cliente (la busqueda puede realizarse rellenando uno cualquiera
de los campos) y se pulsa "Buscar”, aparecen los datos de cliente asociado, asimismo deben indicarse los datos de la
entidad colaboradora caso de que exista.

Una vez cumplimentados los datos de la cabecera del Albaran, se procede a la introduccién de los datos correspondientes
al detalle de los envios en el siguiente orden:

1. Tipo de franqueo.
2. Destino (nacional o internacional).
3. Producto y en su caso modalidad.
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4, Para los casos de franqueo a maquina y concertado deben rellenarse los campos de n® de maquina, importe
y n° de franqueo concertado respectivamente.
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04 ¢ Qué tipo de albaran es? = Con nube de puntos

06 Procesar datos albaran de nube de puntos (Atencién al publico)

Si se presenta un cliente con albaran con nube de puntos se procede de la siguiente forma:

1. En la aplicacion de IRIS, se selecciona Admision > Albaranes > Nube de puntos.

2. En la pantalla emergente de la aplicacién IRIS se procede a la lectura de la nube.

3. Una vez procesado, se presenta la pantalla de registro del albaran con todos los datos recogidos de la nube
de puntos.

Este albaran contiene toda la informacion en un cédigo legible para la pistola:

. Ndmero de contrato

. Namero de cliente

. Cliente.

. Entidad Colaboradora

. Fecha

. Tipo de franqueo y destino

. Producto

. Ndmero de objetos que lo integran e importe del albaran

Si no hay discrepancias de franqueo se pulsa el botén "Admitir".
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Una vez admitidos los envios que estan reflejados en el albaran se procede a admitir dicho albardn. Al admitirlo, por la
impresora de etiquetas se generan dos etiquetas para adherir en cada uno de los albaranes (el de la oficina y el
del cliente) que se colocaran en el espacio reservado para la validacion.
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04 ¢ Qué tipo de albaran es? = Con cédigo de barras

07 Procesar datos albaran con cédigo de barras (Atencién al publico)

Si se presenta un cliente con albaran con codigo de barras se procede de la siguiente forma:

1. En la aplicacion de IRIS, se selecciona Admision > Albaranes > Cadigo de barras.

2. En la pantalla emergente de la aplicacién IRIS se procede a la lectura del cadigo.

3. Una vez procesado emerge la pantalla de registro del albaran con todos los datos recogidos del codigo de
barras.

Este albaran contiene toda la informacion en un cédigo legible para la pistola:

. Ndmero de contrato

. Namero de cliente

. Cliente

. Entidad Colaboradora

. Fecha

. Tipo de franqueo y destino

. Producto

. Ndmero de objetos que lo integran e importe del albaran

Si no hay discrepancias de franqueo se pulsa el botén "Admitir".
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Una vez que se admiten los envios que estan reflejados en el albardn se procede a admitir. Al admitirlo, por la impresora
de etiquetas, se generan dos etiquetas para adherir en cada uno de los albaranes (el de la oficina y el del cliente)
que se colocaran en el espacio reservado para la validacion.

PO00SS53 MADRID OP 2800010 13/04/2020 193031 W e EH Q@@
Inicio > Admision > Albaranes > Cddigo de barras
s 2w e ’
- e )
B cédigo de barras ] E > .
Introduccion de Cédigo de Barras Servicios
M Relacionados
E . > Alta de
N Codigo de barrasl | Recogidas
U Esporadicas
Ultimos Servicios
Cliente Tarjeta
[ Nuevo cliente |
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa
Gestor Turnos
Automatico
E—

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6

08 ¢Sistema Iris emite mensajes de error? = Sl

09 Informar al cliente de posibles incidencias (Atencién al publico)

Se ha de informar al cliente siempre que:

En el control de envios se hayan advertido discrepancias con lo registrado en el albaran, ya que una vez leido
éste y antes de admitirlo sera necesario modificarlo para facturar al cliente el importe correcto.

Iris dé algun mensaje de error.

Si el albaran es de maquinas de franquear, en el momento de la admision, IRIS informa si hay discrepancias
entre lo que figura en el albaran y la informacién de la aplicacion.

Mensaje que emite IRIS en "Falta de franqueo": El importe no coincide con el franqueo. Aceptar o Cancelar
Mensaje que emite IRIS en "Sobrefranqueo”: El albaran va a ser admitido con sobrefranqueo. ¢ Desea Continuar?
Los posibles mensajes de error que devuelve el sistema de control de maquinas de franquear son:

El saldo es negativo por mas de 24 horas

La oficina de admisién no corresponde al Codigo de deposito de la maquina
El codigo de producto no es correcto

La maquina no tiene el Cédigo de depésito asociado

Magquina inexistente

No existe el proveedor

Para otros posibles errores aparece el mensaje:

Error en el Sistema de Control de Maquinas de franquear. Por favor, pongase en contacto con el CAU.

En caso de errores del tipo:

El saldo es negativo por mas de 24 horas
La oficina de admisién no corresponde al Codigo de deposito de la maquina
La maquina no tiene el Cédigo de depésito asociado
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...hay gque ponerse en contacto con: Finanzas, Servicios Centrales, Maguinas de Franquear, enviando correo electronico
a: maquinasdefranquear@correos.com

10 ¢Es posible continuar con la entrega de los envios? = NO

11 Cancelar la admisién (Atencién al publico)

Si el cliente opta por no realizar la admision de los envios, tanto si el albardn esta con insuficiencia como si esta con
sobrefranqueo, se pulsa el botén cancelar del mensaje de advertencia del sistema IRIS.

También se procedera de la misma manera en caso que que la incidencia impida continuar con la admision.

10 ¢Es posible continuar con la entrega de los envios? = Sl

12 Continuar con el proceso de admision (Atencién al publico)

Siempre que se modifique un albaran la aplicacion informa de la necesidad de grabar la incidencia para que pueda ser
admitido.

Se elige del desplegable una incidencia y se detalla, a continuacion se admite y valida. En la validacion se refleja la
incidencia.

PARTICULARIDADES EN INCIDENCIA DE ALBARANES DE MAQUINAS DE FRANQUEAR.

. Existe sobrefranqueo: si el cliente opta por continuar con la admision de los envios, renunciando al importe
de exceso de franqueo, se sigue con el proceso de admision, pulsando el boton "Continuar" del mensaje que
emite IRIS.

. Existe insuficiencia de franqueo: el sistema IRIS activard un campo denominado "Forma de Pago", sélo cuando

se ha detectado una insuficiencia de franqueo. Para las operaciones de alta y modificacion este campo es
obligatorio. Para la baja el campo es opcional.

Cuando se detecte insuficiencia de franqueo en el momento de la admisidn, el cliente tiene que abonar el importe de la
insuficiencia de cada uno de esos envios, abonando el importe total de los mismos, bien mediante alguno de los medios
de pago admitidos en oficina, bien mediante estampaciones complementarias de maquina de franquear

Unicamente podra completarse la insuficiencia de franqueo con sellos, si el cliente los trae ya adheridos en el envio o los
aporta y adhiere en el envio en el momento de la admision. La oficina NO puede completar la insuficiencia mediante la
venta de sellos; solo mediante los medios de pago admitidos en oficina.

Puede ocurrir que el cliente entregue los envios en fecha posterior a la del albaran, para ello en el sistema IRIS se activara
la opcién de: Estampacion a cero y fecha prevista de admision. El check "estampacion a cero" debera ser seleccionado
cuando se vaya a admitir un albaran cuyos envios lleven estampaciones "Franqueo 0 Cambio de Fecha", por el hecho de
haberse retrasado la presentacion de los envios en la admision.

Por ejemplo: Envios franqueados para su presentacion en admision el 21/01/2020 si son presentados el 22/01/2020
deberan llevar una estampacion "Franqueo 0 Cambio de Fecha", en este caso se debera seleccionar "Estampacion a cero”
en la pantalla de admision. En el campo fecha prevista de admision se debe introducir la fecha en la que se deberia de
haber admitido (en el ejemplo 21/11/2020). La aplicacion de albaranes comprueba que esta fecha es menor que la actual.
Si no es asi, no deja realizar la admision.

El check de estampacion a cero es opcional, pero una vez que se chequea es obligatorio introducir la fecha prevista de
admision.

Cuando se pulsa sobre el check estampacién a cero aparece el siguiente mensaje:
"Debe introducir la fecha inicial en que estaba prevista la admisién para su correcta contabilizacién en el Sistema Control
de Maquinas de Franquear".

Nota: Medios de pago admitidos en oficina: ver punto 2 del Proceso de Apoyo "Control Contable".

08 ¢ Sistema Iris emite mensajes de error? = NO

13 Admitir albaranes (Atencién al publico)

Se admite el albaran pulsando sobre el botén "Admitir" y en ese momento por la impresora de etiquetas, se generan
dos etiquetas para adherir en cada uno de los albaranes (el de la oficina y el del cliente) que se colocaran en el
espacio reservado para la validacion. El cliente habra de entregar junto a los envios dos ejemplares del albaran. Uno
de ellos después de pegada la etiqueta y sellado se le entrega como resguardo de la imposicion.
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Nota: Los productos registrados que se admiten con albardn en las oficinas postales NO se grabardn posteriormente de
manera individual en IRIS, con el fin de no duplicar los datos estadisticos. Hay una excepcién: cuando los envios admitidos
por albaran llevan el valor afiadido reembolso; al pulsar admitir ese abre una pantalla en la que es necesario registrar de
forma detallada los datos de los envios. El hecho de grabar los datos de los envios no duplica la estadistica, se hace para
poder hacer un seguimiento de los envios desde la admisién y facilitar el control de los mismos en el resto de sistemas
y procesos operativos.

El sistema permite realizar consultas de albaranes admitidos. Para ello, en la aplicacion de lIris, iremos a Gestion >
Mantenimiento > Albaranes. En la pantalla que muestra Iris se indican los criterios de busqueda y se pulsa "Buscar". Para
acceder al detalle de uno de los albaranes se selecciona y se pulsa el boton "Consultar".
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Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

14 Escanear albaranes (Atencion al publico , Director de la Oficina)

En las oficinas que desde la Jefatura de Red se indique, se escanean los albaranes a través de la aplicacion GESCAN, la
imagen digitalizada del albaran se guarda en el gestor documental de Correos.

Una vez admitidos los albaranes y desde el icono que aparece en el escritorio: ALBARANES.
1. Abre la aplicacién GESCAN APP pulsando el icono del escritorio ALBARANES.
2 Pulsa "Escanear"
3. Escanea el albaran por la impresora Multifuncién
4, Sitla el cursor sobre el campo NUum. Albaran y captura el codigo de barras con la pistola
5 Pulsa "Aceptar", para finalizar el proceso, y cierra la ventana del navegador

Nota:
. En albaranes manuales, los que hay que generar en IRIS, informa del cédigo de barras del albaran generado
por IRIS y escanea el albaran que presenta el cliente junto al generado por IRIS.
. En albaranes que sélo contengan nube de puntos informa del CODIRED de la Oficina.

Hay una ficha con la explicacion completa llamada "Escaneo de albaranes".
15 Comprobar escaneo (Atencioén al publico , Director de la Oficina)

El equipo de direccion de la Oficina es el responsable de comprobar que los albaranes se han escaneado.
Se han de escanear el mismo dia de la admision o al dia siguiente.

Una vez admitidos y escaneados los albaranes, cada oficina seguira dandoles el tratamiento que hace en la actualidad.
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